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Ignorar

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CHAPECO, Estado de Santa Catarina, no uso de suas atribui¢des legais, faz saber que a

@ Leis

www.LeisMunicipais.com.br

LEI COMPLEMENTAR N2 661, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019

Altera dispositivos da Lei Complementar n2 499 de 18 de dezembro de

2012.

Camara aprovou e fica promulgada a seguinte Lei Complementar, nos termos do Artigo 54 § 72, da Lei Organica Municipal:

Os anexos |, II, 11l, IV e V da Lei Complementar n? 499 de 18 de Dezembro de 2012, passam a ser os anexos |, II, lll, IV e V

desta Lei Complementar.

Ficam extintos os cargos comissionados de Diretor de Recursos Humanos e Controlador Geral do Legislativo, constante do

Anexo |l desta Lei Complementar.

Os cargos constantes do anexo Ill desta Lei Complementar, quando da vacancia serdo extintos.

Para fazer face as despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei Complementar, serdo utilizados recursos orgamentarios

proprios.

Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.

Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Chapecd, Estado de Santa Catarina, em 20 de setembro de 2019.

ILDO ADAO ANTONINI

Presidente

ANEXO |

PESSOAL EFETIVO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Descri¢do N2 de Cargos | Vencimento | Grau de Instrugdo
Procuradoria-Geral
Pracuradar Municinal * 01 7.0814 72 Sunariar
ocurader Municipal 01 054,72 Superior

Valorizamos sua prlvac'dﬁgﬁrador Municipal Adjunto ** 03 7.054,72 Superior
Utilizamos cookies para aprimorar-sua-experiéncia-neste-Portal—Ao-clicarem—Aceitartgdos™voeé-congorda-com-nossa—LPolitica-dePrivacidade

Secretaria-Geral

Contador Geral do Legislativo Aceitar todos 01 9.918,81 Superior

Analista de Compras e Licitagdo 01 5.153,84 Superior

Personalizar
Analista de Comunicacao [0:) 5.153,84 SUperior
. Rejeitar .
Analista de Recursos Humanos **** ! 01 5.153,84 Superior
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Valorizamos sua privacidade

Analista de Informatica ****** experiéncia nestesite. 5.153,84 Superior

Assistente de ComissGes Atualizar navegador 01 Ignorar 3.886,52 Ensino Médio
Assistente de Legislagdo e Administracdo 08 3.531,66 Ensino Médio
Assistente Administrativo 02 2.695,30 Ensino Fundamental
Controlador do Sistema de Controle Interno ******* | 01 5.153,84 Superior

Motorista 06 2.416,45 Ensino Fundamental
Aucxiliar de Administragdo | 16 2.188,37 Ensino Médio

Vigia 02 1.985,58 Alfabetizado
Auxiliar de Servigos Gerais 05 1.858,87 Ensino Fundamental

A carga horaria do Procurador Municipal é de 20 (vinte) horas semanais.

* O Procurador Municipal deverd ter formagdo superior em Direito com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil.
** O Procurador Municipal Adjunto devera ter formagdo superior em Direito com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil. A

carga horaria do Procurador Municipal Adjunto é de 20 (vinte) horas semanais.

*** O Analista de Comunicagdo devera ter formagdo superior em Comunicagéo Social, Jornalismo e/ou Publicidade, com inscri¢do
no conselho da categoria.
**%* O Analista de Recursos Humanos devera ter formagdo superior em Administragdo e/ou Ciéncias Contdbeis com inscrigdo no

conselho da categoria.

*¥**¥%* O Analista Contabil e Financeiro devera ter formagdo superior em Ciéncias Contabeis com inscrigdo no conselho da
categoria.
*****x O Analista de Informatica deverd ter formagdo superior em Ciéncias da Computagdo e/ou Sistema de Informagdo e/ou

Engenharia da Computagdo.

**%%*x* O Controlador do Sistema de Controle Interno devera ter formagdo superior em uma das seguintes areas: Administragdo,

Contabilidade, Direito ou Economia, e possuir registro no respectivo Conselho.

ANEXO Il
PESSOAL COMISSIONADO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Descricdao N2 de Cargos | Vencimento | Grau de Instrugdo

Procuradoria-Geral

Procurador-Geral do Legislativo 01 8.810,54 Superior

Secretaria-Geral

Assessor de Imprensa * 01 6.091,62 Superior
Gabinetes

Chefe de Gabinete da Presidéncia | 01 6.091,62

Assessor Parlamentar 42 3.531,66

Utilizamos cookies para aprimorar sua experiéncia neste Portal. Ao clicar em “Aceitar todos”, vocé concorda com nossa Politica de Privacidade

* O Assessor de Imprensa devera ter formagdo superior em jornalismo.

Aceitar todos
ANEXO IlI

QUADRO EM EXTINCAO
Personalizar

Pessoal Efetivo do Poder Legislativo Municipal
Rejeitar

https://leismunicipais.com.br/a2/sc/c/chapeco/lei-complementar/2019/67/66 1/lei-complementar-n-661-2019-altera-dispositivos-da-lei-complemen...

2111


https://browser-update.org/pt/update-browser.html#3.3.47:leismunicipais.com.br
https://leismunicipais.com.br/privacidade

23/12/2022 13:33 Lei Complementar 661 2019 de Chapecé SC

Seu navegador da web (Chrome 100) esta d¥Sstisafizado. Atualize™etrfaesad YEHFMERES mfFEakgrlnnisvelocidade, além da melhor
Secretaria-Geral experiéndia neste site.
Técnico em ProcessaméAr;(t%zsalciizeaﬁa%%\s/egafjor lgn )@553,84 Ensino Médio
Consultor Juridico 01 7.054,72 Superior
Auxiliar de Administragdo 01 2.188,37 Ensino Fundamental
ANEXO IV

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES EFETIVOS E COMISSIONADOS DO QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL

A - PROCURADORIA-GERAL
| - Compete ao Procurador-Geral do Legislativo as seguintes atribui¢des:

1 - Assessorar a Mesa Diretora e todos os Vereadores a respeito de quest&es juridicas pertinentes ao Legislativo;

2 - Representar e assistir a Cimara em Juizo e/ou administrativamente;

3 - Examinar processos especificos, emitir parecer e elaborar documentos juridicos pertinentes;

4 - Analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peti¢des, contestagées, réplicas, memoriais e demais documentos de
natureza juridica;

5 - Planejar, orientar, supervisionar e controlar as atividades dos Procuradores e Consultores Juridicos que lhes sdo
subordinados;

6 - Distribuir encargos entre os Procuradores e Consultores do Legislativo;

7 - Comunicar a Mesa diretora as solugdes dos feitos judiciais e/ou administrativos, propondo, quando necessario ou
conveniente, desisténcia, transa¢do, acordo, confissdo ou arquivamento dos autos;

8 - Aprovar ou rejeitar os pareceres emanados pelos procuradores e consultores do Legislativo;

9 - Proferir, nos casos necessarios, parecer revisor de todos os atos proferidos pelos procuradores e/ou consultores do

Legislativo;

10 - Propor medidas tendentes a racionalizagdo e ao aperfeicoamento dos servigos na drea de sua competéncia;
11 - Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor nas areas legislativa, constitucional, fiscal, tributaria, de

recursos humanos e outras;

12 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela diregdo administrativa, sob pena de

enquadramento nas proibi¢Ges capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.
Il - Compete ao Procurador Municipal Adjunto as seguintes atribui¢des:

1 - Assessorar a Mesa Diretora, os Vereadores e as ComissGes a respeito de questdes juridicas pertinentes ao Legislativo;
2 - Examinar processos especificos, emitir parecer e elaborar documentos juridicos pertinentes solicitados pelo Procurador-
Geral do Legislativo;
3 - Analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, petigdes, contestagdes, réplicas, memoriais e demais documentos de
natureza juridica;
4 - Pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor nas areas legislativa, constitucional, fiscal, tributdria,
de recursos humanos e outras;
5 - Auxiliar o Procurador-Geral do Legislativo em suas fungdes;
6 - Substituir o Procurador-Geral do Legislativo em seus impedimentos, auséncias tempordrias, férias, licengas ou
Valorizamos suaaBEinﬂ&iQ?&:%sionais;
Utilizamos cookies para apiiméenrsparh@eridacipanests Postaropedbmsntes iviiesitiosodos”, vocé concorda com nossa Politica de Privacidade

8 - Realizar a revisdo de Projetos de Leis, redac6es finais e documentos expedidos pelo Legislativo;

9 - Desempenhar outras atividades afins determipnadiaspglddyesidente da Cadmara e/ou pela dire¢do administrativa, sob pena

de enquadramento nas proibicoes capituladas no Estatuto do servidor Viunicipal e respectivas penalidades.

Personalizar

III'- Compete ao Procurador Viunicipal as seguintes atribuicoes:

Rejeitar
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1 - Plapejar, cogrdepar, grientar os gssuntos juridicos da Camara Municipal e seus érgdos, compreendendo as Comisspes
Seu navegador da web ((Q.P\rome Oof‘esta desatualizado, Atualize seu navegador para ter mais seguranca e veloci aée, alem da melhor
Permanentes, Especiais, Processantes e de Inquérito;

L . experiéncia neste site. . o
2 - Interpretar e fiscalizar o cumprimento da Lei Organica, do Regimento Interno, das Leis, dos Decretos Legislativos e das

Resolugbes da Camara no ambito do Podeﬁéﬁllﬁ\yﬁeﬁﬁﬁ?ﬁ%r lgnorar

3 - Representar a Camara em Juizo e fora dele, promovendo a sustentagdo de atos judiciais e acompanhar todos os processos

administrativos e judiciais de interesse da Camara Municipal, tomando as providéncias necessdrias para bem zelar pelos seus
interesses junto a Comarca, ao Tribunal de Justica e, ao Tribunal de Contas do Estado;

4 - Recomendar procedimentos internos de cardter preventivo com o escopo de manter as atividades da Camara Municipal
sintonizadas com os principios que regem a Administragdo Publica - principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da
moralidade e da eficiéncia;

5 - Elaborar projetos de Emenda a Lei Organica, de leis, resolucBes, portarias, decretos legislativos visando atender
determinagdo da Mesa Diretora ou de qualquer de seus membros;

6 - Manter arquivo de ag¢des judiciais em ordem e de facil consulta;

7 - Prestar e receber informagdes dos demais servidores no que se refere aos direitos e deveres inerentes ao Poder Legislativo
Municipal;

8 - Prestar informagdo e emitir pareceres sobre a tramitagdo de proposi¢des assim como redigir correspondéncias que
envolvam aspectos juridicos relevantes;

9 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Cadmara e/ou pela dire¢do administrativa, sob pena

de enquadramento nas proibigdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.

IV - Compete ao Consultor Juridico as seguintes atribuicdes:

1 - Elaborar, com redagdo apropriada, minutas de atos oficiais, inclusive pronunciamentos;
2 - Prestar servigos de consultoria técnico/juridica a Presidéncia, a Mesa e ao Plenario, sobre matéria legislativa em tramitagdo
pela Camara;

3 - Interpretar e orientar a Presidéncia, a Mesa e os Vereadores no tocante a Constituigdo Federal, Estadual, Lei Organica

Municipal, Regimento Interno e demais legislagGes aplicaveis a Camara;
4 - Orientar os Vereadores e Funciondrios da Camara para a pratica de atos legais, licitos e regulares;
5 - Emitir pareceres técnicos e juridicos;
6 - Elaborar minutas de documentos legais administrativos;

7 - Conhecer, divulgar e cumprir a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno;

8 - Formar equipe com os demais funciondrios para o assessoramento da edilidade;
9 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Cadmara e/ou pela dire¢do administrativa, sob pena

de enquadramento nas proibigdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.
B - CONTROLE INTERNO
V - Compete ao Controlador do Sistema de Controle Interno as seguintes atribuicées:

1 - O acompanhamento e o controle, cabendo-lhe analisar e avaliar, quanto a legalidade, eficiéncia, eficicia e economicidade,
os registros contabeis, os atos de gestdo, entre eles: os processos licitatdrios, a execugdo de contratos, convénios e similares, o
controle e guarda de bens patrimoniais da Camara, o almoxarifado, os atos de pessoal, incluidos os procedimentos de controle de
frequéncia, concessdo e pagamento de didrias e vantagens, elaboragdo das folhas de pagamento dos Vereadores, servidores ativos
e inativos (se for o caso), controle de uso, abastecimento e manutencdo do(s) veiculo(s) oficial(is);
2 - O uso de telefone fixo e mével (celular);
3 - A execugdo da despesa publica em todas as suas fases (empenhamento, liquidagdo e pagamento);
4 - A observancia dos limites constitucionais no pagamento dos Vereadores e dos servidores da Camara;
5 - A assinatura do Relatdrio de Gestdo Fiscal, junto com o Presidente da Camara (art. 54 da LRF), assim como, a fiscalizagdo
prevista no art. 59 da LRF;
Valorizamos sua priyagigdade sutoridade administrativa sobre imprecisdes e erros de procedimentos, assim como sobre a necessidade de
Utilizamos cookies parB8gifinoesr siivaxreeieidadad pirmpdriaicarmerastal ebee ste popecssnastiainisitivdsa Politica de Privacidade

7 - Executar as tomadas de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

8 - Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado ixgg|laridadss ou ilegalidades de que tenha conhecimento, acerca das quais

dDITadae SoMaarid {drt. 74, § 1=,

CF, art. 113 da CE e arts. 60 a 64 da Lei Complementasdgstagialn? 202/2000), observado o art. 52 da Decisdo Normativa n? TC-

d 10 d, PrdZ0¢€ LU[IUiS_UEb

estabelecidas pela legislagdo vigente; fazer a remessapagefibunal de Contas do Estado dos Relatérios de Gestdo Fiscal, em
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ediante, g alimentacdo de dados via informatizada, no Sistema e-Sfinge, conforme programa disponibilizado, pelo, Tribunal, de
Seu navegador dawe (%hrome fS%) esta gesatuallzago. Atuaﬁze seu navegaa’or para ter mais seguranca e velocidade, além da melhor
Contas;

. _experiéncia neste site. L L .
9 - Atentar para o cumprimento da legislacao vigente, com énfase para a Constituicdo Federal, a Constitui¢cdo Estadual, a Lei

Organica Municipal, a Lei (Federal) n? 4.326;&1%%%"L@ﬁxg%%?je%entall%le%rqul) n2 101/2000 (LRF), a Lei Complementar (Estadual)

n2 202/2000 (Lei Organica do Tribunal de Contas), o Regimento Interno do Tribunal de Contas (Resolugdo n? TC-06/2001), a

Resolugdo n TC-16/94 e alteragdes posteriores, a Lei (Federal) n2 8.666/1993 e a legislagdo local, entre outras atribuicdes;

10 - Baixar Instrugdes Normativas relativas a assuntos de competéncia do Controle Interno do Legislativo;
11 - Propor ao Presidente da Camara, medidas que devem ser observadas para a melhoria do sistema de controle interno,

objetivando a eficiéncia e a eficdcia da gestdo publica;

12 - Planejar, coordenar e chefiar a Ouvidoria do Legislativo;
13 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Cadmara e/ou pela dire¢do administrativa, sob pena de

enquadramento nas proibi¢Ges capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.
C - SECRETARIA-GERAL
VI - Compete ao Contador Geral do Legislativo as seguintes atribuicGes:

1 - Planejar e conduzir plano e programa de analise sobre o funcionamento correto dos controles financeiros e contdbeis,
transagGes, normas, rotinas e procedimentos no sentido de salvaguardar os interesses, bens e recursos da Cdmara Municipal;

2 - Corrigir a escrituragdo dos livros contabeis, atentando para transcri¢do correta dos dados contidos nos documentos
originais, utilizando sistema manual e mecanizado, a fim de cumprir as exigéncias legais;

3 - Elaborar balancetes, balangos e outras demonstragées contabeis, aplicar técnica apropriada, apresentar resultado parcial e
total da situagdo patrimonial da Camara;

4 - Efetuar conciliagdo de contas, detectar erros para assegurar a corre¢do da operagdo contabil;

5 - Examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificar documentos quanto a corre¢do dos langamentos;

6 - Organizar relatério contabil referente a situagdo global do érgdo, transcrever dados estatisticos;

7 - Orientar, supervisionar e efetuar célculo de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculos, maquinas, moveis e
instalagdes, baseando-se por indices adequados a cada caso;

8 - Coordenar e participar da elaboragdo de programa contdbil, calculando e especificando receitas e custos durante o periodo
considerado;

9 - Assessorar os 6rgdos em assuntos de sua competéncia;

10 - Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;
11 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Cadmara e/ou pela dire¢do administrativa, sob pena de

enquadramento nas proibi¢Ges capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.
VIl - Compete ao Técnico em Processamento de Dados as seguintes atribuicdes:

1 - Dominar mais de um sistema operacional como Windows Server, Linux, Unix, MS/DOS e gerenciamento e administragdo de
redes;

2 - Possuir conhecimentos basicos na drea de programacdo e analise de sistemas;

3 - Possuir conhecimentos na drea técnica e de manutengdo de microcomputadores e substituicdo de pegas se necessario;

4 - Dar apoio e orientagdo na utilizagdo dos vérios softwares e aplicativos utilizados na Camara Municipal de Chapecd bem
como o uso de Internet e Correio Eletrénico a todos os Servidores que utilizam os mesmos;

5 - Operar o Sistema de Apoio ao Legislativo;

6 - Detectar as anormalidades do Sistema e do setor a fim de solucionad-las e manter o bom andamento do processo
legislativo;

Valorizamos sua priyagifdade controle e manutencio da rede de computadores da Camara;

Utilizamos cookies para ap@mn&faHYan BRARIRS 417 SERErMRY. 8 efftMpl&s “Aceitar todos”, vocé concorda com nossa Politica de Privacidade

9 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Cdmara e/ou pela dire¢do administrativa, sob pena

de enquadramento nas proibicdes capituladas no Estapigi@e fsayidor Municipal e respectivas penalidades.

VIl - Compete ao Assistente de Comissdes as segypigsaLlipyicoes:

1 - Executar atividades relacionadas a elaboragdo degegeggres em matérias de carater legislativo e prestagdo de assisténcia as

Comisstes Permanentes e Especiars, vigbitizando os meios adequados go bonmandamento dos trabathos;
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2 - Assessorar as Comissdes Permanentes e Especiais na elaboragdo de pareceres em matérias de carater legislatjvo; ,
Seu navegador da web fé rome ISOTesta esatualizado. Atualize seu navegador para ter mais seguranga e vefocndade, além da melhor
3 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela dire¢do administrativa, sob pena
L ) experiéncia neste site. . . )
de enquadramento nas proibigdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.

Atualizar navegador  Ignorar

IX - Compete ao Assistente de Legislagdo e Administracdo as seguintes atribuigdes:

1 - Digitar cartas, oficios, memorando, relatérios, tabelas simples, formuldrios, atas e demais documentos, a partir de minutas
e rascunhos;

2 - Atualizar ficharios, sistemas e arquivos de correspondéncias e documentos;

3 - Proceder a autuagdo e controle dos processos em tramitagdo

4 - Receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias, encomendas e outros documentos, controlando sua
movimentagdo e encaminhamento ao setor destinado;

5 - Efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares;

6 - Coordenar e executar as atividades relacionadas ao funcionamento das sessdes plenarias através do servigo de taquigrafia,
elaboragdo das atas das sessdes, gravagao e filmagem das sessGes e reproducdo de materiais;

7 - Assessorar as Comissdes Permanentes e Especiais na elaboragdo de pareceres em matérias de carater legislativo;

8 - Confeccionar as Atas das reunides plenarias, bem como das Audiéncias Publicas;

9 - Assessorar as ComissGes Permanentes e Especiais na elaboragdo de pareceres em matérias de carater legislativo;

10 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela diregdo administrativa, sob pena de

enquadramento nas proibi¢Ges capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.
X - Compete ao Analista de Comunicagdo as seguintes atribui¢des:

1 - Desenvolver atividades relativas a comunicagdo, estabelecendo estratégias definindo recursos necessarios a divulgagdo dos
trabalhos e projetos do legislativo municipal;

2 - Auxiliar o Assessor de Imprensa na elaboragdo e produgdo de matérias jornalisticas;

3 - Verificar a adequagdo das publicagGes institucionais e legais, observando os critérios de divulgacdo estabelecidos em lei e
nos contratos pactuados pelo legislativo municipal;

4 - Elaborar e executar a criagdo e montagem do acervo histérico do legislativo municipal, catalogando imagens, fotos,
matérias jornalisticas e outros documentos e objetos de valor histérico, desenvolvendo e executando projetos relativos a
divulgagdo deste acervo;

5 - Realizar trabalhos relativos ao planejamento, coordenagdo e execugdo de eventos, cerimoniais, homenagens, audiéncias
publicas, desenvolvendo protocolos e providenciando os tramites necessarios a realizacdo dos eventos, observando os padrdes
estabelecidos aos cerimoniais publicos;

6 - Interagir com a imprensa, quando da realizagdo de sessdes publicas e cerimoniais, antes, durante e depois de cada evento;

7 - Elaborar relatério de atividades, avaliando criticamente os resultados de cada evento, com vistas a sua melhoria futura;

8 - Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagdo e das necessidades do
setor/departamento;

9 - Desempenhar atividades voltadas a redigir e elaborar convites, placas, folder entre outros materiais necessarios aos

eventos realizados pelo legislativo municipal;

10 - Acompanhar, orientar e explanar sobre o Legislativo aos visitantes;
11 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Cadmara e/ou pela diregdo administrativa, sob pena de

enquadramento nas proibi¢Ges capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.
Xl - Compete ao Analista de Recursos Humanos as seguintes atribuicdes:

1 - Elaborar, desenvolver, viabilizar, acompanhar, controlar e executar tarefas e atividades, relativas a area de remuneragéao,
Valorizamos suadpﬂl\émgﬁliando, acompanhando e tratando da estrutura de cargos e salario;

Utilizamos cookies para apAmdiiityan Regutstrrs Reitis HaRslap & BhePers MERaMBAEY 0s0ctdernes ¢ Rt Hsd $a | poRtikea: Fadesdelatorios

estatisticos decorrentes; controlar e manter o quadro de pessoal e vagas;

3 - Analisar: relatérios da folha de pagamentophgfias ®d#s, faltas e outros, a consisténcia das informagdes, tais como:

T ) 3 , , 3

4 - Preparar relatérios para subsidiar informacdpgreiafagmela folha de pagamento, auxiliar na manutengdo e processar

atteracdo o sisterade fothageradopor-atteratdo teormas e tegistacdo;

5 - Elaborar relatérios de vale-transporte, vale-alinggybagdo, auxilio de capacitagdo profissional, adicionais e acompanhar a

EXECUCA0,
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olaree inhay processos de ayaliacdo de desempenho, gerando informagdes dos servidores;
fﬁ%’yesta esatualizado. At

7 - Auxiliar na elaboragdo de normas, quadro de pessoal, rotinas e procedimentos, cronogramas, graficos, fluxogramas,

: N , _ experiéncia neste site.
manuais e outros afins a sua area de atuagao;

8 - Executar outras atividades/tarefasﬁ”’éﬁémg Q?E{?gﬁeq% atuggggrs%lr"npre que solicitado ou necessario;

ualize seu navegador para ter mais seguranca € velocidade, além da melhor

9 - Auxiliar nas atividades dos servidores da area de RH e auxiliar na realizagdo de reunides sempre que necessario para

comunicar aos Servidores sobre os procedimentos do seu setor;

10 - Elaborar os atos de nomeacdo, posse, exoneracdo, demissdo e outros referentes a vida funcional dos Servidores Municipais;
11 - Elaborar e enviar as obrigagbes fiscais mensais e anuais tais como SEFIP, INSS, IR, RAIS e DIRF dentre outros legalmente

previstos;

12 - Acompanhar os indices econémicos e revisdes gerais/reajustes anuais;

13 - Elaborar e acompanhar a execugdo de plano de treinamento e desenvolvimento dos servidores;

14 - Cumprir as exigéncias dos atos de pessoal, conforme legislagdo vigente e Instrugdes Normativas do TCE-SC;
15 - Supervisionar o controle dos servidores em estagio probatdrio, providenciando a avaliagdo de acordo com a legislagdo em

vigor;

16 - Registrar a movimentagdo de pessoal, com o registro de admissdo ou demissdo e demais anotag¢des funcionais pertinentes;

17 - Providenciar o cumprimento das obriga¢des e encargos sociais, na forma estabelecida;

18 - Controlar a carga horéria e o ponto dos servidores municipais do Poder Legislativo Municipal;

19 - Elaborar as folhas de pagamento dos servidores ativos do Poder Legislativo Municipal;

20 - Conceder férias e licengas regulares autorizadas pela Secretaria-Geral;

21 - Colaborar no processo de socializagdo de novos servidores e estagidrios;

22 - Emitir e assinar declaragdes e certidGes de tempo de servigo exigidos por lei, bem como outros documentos solicitados pelos
funcionarios;

23 - Supervisionar a expedi¢do dos atos administrativos préprios do setor;

24 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela direcdo administrativa, sob pena de

enquadramento nas proibi¢Ses capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.

Xl - Compete ao Analista Contébil e Financeiro as seguintes atribuicGes:

1 - Contribuir no planejamento, execugdo e controle econémico, financeiro e contdbil do legislativo municipal, assegurando o
cumprimento de legislagdo vigente;

2 - Manter-se atualizado quanto aos procedimentos contabeis e financeiros conforme legislagdo aplicavel aos setores da
administragdo publica;

3 - Auxiliar e substituir o Contador Geral do Legislativo e o Tesoureiro nas atividades a estes atribuidas, quando necessario;

4 - Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como
do local de trabalho;

5 - Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagdo e das necessidades do
setor/departamento;

6 - Manter em dia os documentos de sua responsabilidade;

7 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela diregdo administrativa, sob pena

de enquadramento nas proibigdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.

Valorizamos sua priyacidagee ao Assistente Administrativo as seguintes atribuicses:

Utilizamos cookies para aprimorar sua experiéncia neste Portal. Ao clicar em “Aceitar todos”, vocé concorda com nossa Politica de Privacidade

1 - Organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncia e documentos, visando a obtengdo posterior de informagdes;

2 - Coletar e levantar dados, consultando documenigg£-tiGagsricdes, bem como prestar informacdes;

3=tdemntificar e Tegistrar 05 bens patrimonials, Comunitando eventuais rregutaridades;

4 - Contatar os diferentes setores da Camara, visapgdasesraaseger duvidas existentes sobre os procedimentos administrativos;

D - UESEITIPETITNd

de enquadramento nas proibicGes capituladas no Estatutpggibgrvidor Municipal e respectivas penalidades.
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. __experiéncia neste sjte.
1 - Observar as normas do Cédigo de Transito quando em atividade;

2 - Realizar o registro de saidas e cheé%@l%%rvgﬁ\dﬁg?g%tend!g&%%le através de fichdrio dos horarios, quilometragem e

percurso realizado;

3 - Verificar as condi¢des de uso do veiculo, solicitando e/ou realizando as medidas necessédrias para seu perfeito
funcionamento;

4 - Realizar a limpeza interna e externa do veiculo;

5 - Elaborar, mensalmente mapa demonstrativo de utilizagdo do veiculo, mantendo o mesmo dentro do carro junto com os
documentos e apds entregando para arquivo na Secretaria;

6 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela diregdo administrativa, sob pena

de enquadramento nas proibigdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.

XV - Compete ao Auxiliar de Administragdo | as seguintes atribuigdes:

1 - Atualizar ficharios e arquivos de correspondéncias;

2 - Pesquisar, coletar, levantar e fotocopiar documentos, consultando e transcrevendo nos anais da Camara;
3 - Selecionar, organizar, arquivar e manter atualizados, arquivos, documentos, cadastros e fichas funcionais;
4 - Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua area de atuagdo;

5 - Realizar a digitacdo de atas;

6 - Transcrever atos oficiais;

7 - Lavrar termos de posse, apostilas, certidées e termos de ocorréncia em geral;

8 - Receber e protocolar documentos;

9 - Recepcionar e encaminhar os visitantes;

10 - Fazer, receber e direcionar ligagGes telefdnicas, fax e e-mails;

11 - Manter atualizado o cadastro de contatos telefénicos e e-mails;

12 - Operar os sistemas do Legislativo;

13 - Orientar e elaborar a classificagdo, codificagdo, catalogagdo e tramitagdo de papéis e documentos sob sua responsabilidade;

14 - Realizar registros contabeis de pequena complexidade;

15 - Preparar documentos financeiros e de desembolso;

16 - Auxiliar na aquisi¢do e suprimento de material permanente e de consumo;

17 - Secretariar autoridades de hierarquia superior;

18 - Dar encaminhamento e acompanhar solicitagdes de reparos na estrutura fisica do Legislativo;

19 - Auxiliar na elaboragédo, expedigdo e distribuicdo de documentos, tais como, cartas, convites, cartdes, oficios, dentre outros;

20 - Digitar cartas, oficios, memorando, relatérios, tabelas simples, formuldrios, atas e demais documentos, a partir de minutas e
rascunhos;

21 - Elaborar certiddes e demais atos administrativos;

22 - |dentificar e registrar os bens patrimoniais;

23 - Receber, anotar e transmitir recados referentes as atividades do legislativo aos servidores;

24 - Afixar avisos, editais e outros informes de interesse publico;

25 - Receber e encaminhar sugestdes e reclamagdes de pessoas que atender;

Valorizamos sua privacidade

Utilizamos cookies par&tapRRfiRfi aaligrpereseipaesBtPoAa IR WG L RCHIER; “Aceitar todos”, vocé concorda com nossa Politica de Privacidade

27 - Realizar as gravages das sessdes plenarias;

Aceitar todos

8=Providenciar matertal de expedients;

29 - Confeccionar relatério de servigos diversos; Personalizar

30 - Sugerir métodos e processos de trabalho para ng‘,icagéo, recebimento, classificacdo, registro, guarda, codificagdo,
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. . . .. experiéncia neste site.
32 - Efetuar registro de movimentagdo bancdria e orgamentaria;

33 - Elaborar guias de recolhimento e ordeﬁE%%'Eaag%R%KE%adOr lgnorar

34 - Relacionar notas de empenho, subempenho e de anulagdo emitidas no més;

35 - Classificar as receitas e despesas, registrar os bens méveis e iméveis e manter atualizado o cadastro do érgdo;

36 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da CAmara e/ou pela direcdo administrativa, sob pena de

enquadramento nas proibigSes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.
XVI - Compete ao Vigia as seguintes atribuicées:

1 - Fiscalizar as dependéncias internas e externas da Camara e controlar a entrada e a saida de pessoas e veiculos;

2 - Colocar e retirar as bandeiras, manté-las em ordem, limpas e conservadas;

3 - Abrir e fechar as dependéncias da Cadmara, observando se os equipamentos estdo desligados;

4 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Cdmara e/ou pela dire¢do administrativa, sob pena

de enquadramento nas proibigdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.
XVII - Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais as seguintes atribuigdes:

1 - Executar tarefas de limpeza nas dependéncias da Camara, varrendo, encerando assoalhos, espanando e polindo moveis,
limpando carpetes, paredes, vidros, desinfetando pias e sanitarios, substituindo toalhas e papéis higiénicos, utilizando os materiais
apropriadamente;

2 - Preparar café, cha e chimarrdo, acondicionando em recipiente apropriado, distribuindo e recolhendo nos setores e nos
horérios determinados ou quando solicitado;

3 - Servir o plendrio durante a realizagdo de reunides e eventos;

4 - Manter a higiene dos utensilios e equipamentos da copa, zelando pela sua conservagdo;

5 - Solicitar material de consumo e controlar a necessidade de reposicdo;

6 - Repor material de higiene nos banheiros;

7 - Responsabilizar-se pelos equipamentos da copa;

8 - Auxiliar na expedigdo e distribui¢do de documentos;

9 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Cadmara e/ou pela dire¢do administrativa, sob pena

de enquadramento nas proibigdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.
XVIII - Compete ao Auxiliar de Administragdo as seguintes atribui¢des:

1 - Atualizar ficharios e arquivos de correspondéncias;
2 - Pesquisar, coletar, levantar e fotocopiar documentos, consultando documentos e transcri¢des nos anais da casa;
3 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Cdmara e/ou pela diregdo administrativa, sob pena

de enquadramento nas proibigdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.
XIX - Compete ao Assessor de Imprensa as seguintes atribui¢des:

1 - Efetuar triagem de manuscritos e propostas de comunicagdo, selecionando matérias de acordo com a politica de agdo
definida;
2 - Auxiliar nas atividades de selegdo de textos, fotos, verificando sua qualidade e adequagdo ao trabalho em execugdo;
3 - Elaborar e disponibilizar nos meios de comunicagdo, reportagens, matérias e noticias de sessdes, audiéncias publicas,
solenidades, visitas, encontros, festividades e outros eventos de relevancia da Cimara;
Valorizamos sua priyagidagde avacses com vereadores e preparar as matérias e noticias, enviando as radios e jornais;
Utilizamos cookies para apfm&Hg2SiERERPBABR# R PR A UMD (R A0EIF 2 Je ey (HREE NI St BOREHRRS BB s PP rivacidade

6 - Convocar, organizar e mediar coletivas de imprensa, convocadas pelo Presidente ou Vereadores;

6 - Emitir parecer sobre assunto de sua especialidgggijtar todos

de enquadramento nas proibi¢des capituladas no Estatuigesda Sesxidor Municipal e respectivas penalidades.

XX - Compete ao Analista de Informatica as seguinterajgikuticoes:
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inar mai um sistema opergcional como Windows Server, Linux, Unix, MS/DOS e gerenciamento e administracdg de
i(%) ests desatualizado. AtuaY;/ dade, al

redes;

. . o ., _experiéncia neste site.
2 - Possuir conhecimentos basicos na drea de programacao e analise de sistemas;

3 - Possuir conhecimentos na drea téé’f&ﬁ%‘é@%ﬂa%‘%&?&%?%e m’gg&rr%f)utadores e substituicdo de pegas se necessario;

ze seu navegador para ter mais seguranca e velocidade, alem da melhor

4 - Dar apoio e orientagdo na utilizagdo dos vérios softwares e aplicativos utilizados na Camara Municipal de Chapecdé bem
como o uso de Internet e Correio Eletrénico a todos os Servidores que utilizam os mesmos;

5 - Operar o Sistema de Apoio ao Legislativo, o sistema de disponibilizagdo de legislagdo na web, o sistema de transmissdo ao
vivo da sessdo;

6 - Detectar as anormalidades nos softwares, equipamentos, e outras situagdes ligadas ao setor a fim de soluciona-las e
manter o bom andamento do processo legislativo;

7 - Efetuar o controle e manutengdo da rede de computadores da Camara;

8 - Efetivar instalagdes de programas de softwares;

9 - Dar manutengdo e garantir o funcionamento do sitio (website) da Camara.

10 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Cadmara e/ou pela diregdo administrativa, sob pena de

enquadramento nas proibi¢Ses capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.

XXI - Compete ao Analista de Compras e Licitagdo as seguintes atribui¢Ges:

1 - Coordenar e executar as atividades relacionadas ao processo de compras e licitagGes;

2 - Expedir requisigdes e notas de compras;

3 - Realizar levantamento de precos e atualizar o respectivo cadastro;

4 - Proceder o controle de estoque;

5 - Elaborar o processo licitatério e manter a guarda de toda a documentacdo referente;

6 - Acompanhar todo o processo de recebimentos das mercadorias e equipamentos licitados, bem como das reformas
realizadas nas dependéncias do Poder Legislativo;

7 - Realizar pregdo;

8 - Realizar credenciamento dos interessados nos pregoes;

9 - Receber as declaragbes de habilitagdo, dos envelopes das propostas de pregos e da documentagdo de habilitagdo nos

pregdes;

10 - Fazer a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagdo dos licitantes nos pregdes;
11 - Proceder na condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a definicdo da proposta ou do lance de menor prego nos

pregoes;

12 - Realizar a abertura do envelope de habilitagdo do vencedor do pregdo;

13 - Fazer a adjudicagdo da proposta de menor preco no pregdo;

14 - Realizar a condugdo da equipe de apoio e a elaboragdo da ata do pregdo;

15 - Decidir acerca da admissibilidade dos recursos interpostos na modalidade licitatdria pregdo;

16 - Realizar o encaminhamento do processo devidamente instruido, apés a adjudicagdo, a autoridade superior, visando a
homologagdo e a contratagdo;

17 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Cadmara e/ou pela diregdo administrativa, sob pena de
enquadramento nas proibi¢Ges capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades.

D - GABINETES

XXII - Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia as seguintes atribuigdes:

Valorizamos sua privacidade

Utilizamos cookies para apim&Harsaer aaindpsisicese tpitiptRsivacn abingiatde Rigsideoir 863 ¢ Verrader et & aegeAvacidade

2 - Administrar a agenda do Presidente, mantendo-o antecipadamente informado sobre seus compromissos, redigir,

protocolar, arquivar cépias e expedir toda a correspong@ggigrdadsgsidéncia;

3="COOTUENar a5 ativitaues dos ASSESSOTES Partarmentares 110 gabinete;

4 - Receber autoridades e encaminhar ao destinopgrgonalizar

S=ivianteru €TI0 dE comu CE[;QU ETtre PTeES! dE [E, Vereaaores e SETVIAOTeS,

6 - Desempenhar outras atividades afins determinaggsgigdp Presidente da Camara e/ou pela dire¢do administrativa, sob pena
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Seu navegador da web (Chrome 100) esta desatualizado. Atualize seu navegador para ter mais seguranca e velocidade, além da melhor
XXIIl - Compete ao Assessor Parlamentar as seguintes atribuigdes:
experiéncia neste site.

1 - Oferecer suporte ao desenvoIviméﬁwagzgﬁ\ng&?&ap%ﬂ{:ico pgﬂ%@ﬁares do vereador;

2 - Assessorar politicamente o vereador na realizagdo de suas fung¢des publicas;

3 - Desempenhar atividades de apoio ao trabalho parlamentar, que forem determinadas pelo vereador titular do gabinete;

4 - Realizar pesquisa quando relacionada com a atividade do parlamentar, proibidas as de carater pessoal ou em periodo
eleitoral que configurem uso de pessoal em campanha;

5 - Redigir a correspondéncia do Parlamentar bem como os projetos de lei, requerimentos, indicagbes, discursos e outros
instrumentos legais utilizados pelo Edil no desempenho do mandato;

6 - Representar o Parlamentar, nos assuntos referentes exclusivamente ao exercicio da vereanga;

7 - Receber e dar encaminhamento as correspondéncias do Vereador, fazendo registro das mesmas;

8 - Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do parlamentar e do gabinete;

9 - Recepcionar e atender as pessoas no gabinete;

10 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Parlamentar, respeitada a competéncia funcional, sob pena de

enquadramento nas proibi¢Ges capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e respectivas penalidades;

ANEXO V
ORGANOGRAMA DO PODER LEGISLATIVO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - PODER LEGISLATIVO DE CHAPECO
Download Anexo: Lei Complementar N© 661/2019 - Chapecd-SC

(www.leismunicipais.comhttps://s3.amazonaws.com/municipais/anexos/chapeco-sc/2019/anexo-lei-complementar-661-2019-chapeco-sc-1.zip ?X.

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.

Data de Inser¢éo no Sistema LeisMunicipais: 24/09/2019

Valorizamos sua privacidade

Utilizamos cookies para aprimorar sua experiéncia neste Portal. Ao clicar em “Aceitar todos”, vocé concorda com nossa Politica de Privacidade

Aceitar todos

Personalizar

Rejeitar
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